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Assistenz Immobilienverwaltung (m/w/d) 80-100% 
schnelle Übernahme 
 
Ort: Konstanz     
Vertragsart: Arbeitnehmerüberlassung mit Übernahmeoption   
Arbeitszeitmodell: Vollzeit  (80-100%)  
Gehalt: ca. 18 €/Stunde   
Startzeitpunkt: ab sofort   
 
Unser Kunde ist ein moderner Immobiliendienstleister mit über 90 Jahren Erfahrung in den Bereichen des
Wohnungsbaus. Für diesen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Idealbesetzung der Position:   

 

Assistenz Immobilienverwaltung (m/w/d) 80-100% - schnelle Übernahme 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Koordination von Terminen, Meetings und Veranstaltungen
Unterstützung der Technischen Abteilung bei administrativen Aufgaben und Projekten
Vorbereitung von Präsentationen, Berichten und technischen Dokumenten
Datenpflege und -verwaltung in internen Systemen
Kommunikation mit internen Abteilungen, externen Partnern und Dienstleistern
Allgemeine Büroorganisation und -verwaltung
 

 
Ihr Profil: 

 
Abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung, wie z.B. Industriekaufmann (m/w/d),
Bürokaufmann (m/w/d) oder Kaufmann für Groß- und Außenhandel mit technischem Schwerpunkt
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(m/w/d)
Idealerweise schon Erfahrung in der Immobilien- und Baubranche 
Selbstständige Arbeitsweise und Entscheidungsfähigkeit
Dienstleistungsorientierung, Kommunikationsstärke
Hands-on-Mentalität
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Einen krisensicheren Arbeitsplatz in einem wirtschaftlich erfolgreichen Wohnungsunternehmen
Ein harmonisches Betriebsklima mit flachen Hierarchien
4,5 Tage Woche mit flexiblen Arbeitszeiten
 

 
kununu Score / BS SantosHartung: 4,9 - Weiterempfehlung: 100%:   
" Der Schlüssel zum Erfolg des Unternehmens sind Herr Santos und seine Kollegen. Sie sind kommunikativ,
freundlich, nett." (Bewerber Finanzen/Controlling - Dezember 2023)   
Bewerben Sie sich jetzt und erfahren Sie mehr über unseren Kunden und weitere interessante Jobangebote in
Singen und Umgebung!  

 

 
Referenz-Nummer: 408075A37141 
 
 

Ihr Ansprechpartner:

BS SantosHartung GmbH
Lindenstr. 3
78224 Singen

Telefon: +49 7731 1476390
Telefax: +49 7731 1476399

Simao Henriques Santos
Geschäftsführer

bewerbung@bs-santoshartung.de
bs-santoshartung.de
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